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2 Wstep

Obstuga klienta przewaznie nie ogranicza sie do wystawienia faktury i jej pozniejszego zaksiegowania. Proces
sprzedazy jest dzi$ bardziej zaawansowany i czesto rozpoczyna sie od oferty handlowej. Oferty te przybierajg rézny
wyglad, od najprostszej tabelki z cenami towardéw do kilkunasto stronicowych, szczegdtowych opisow.

Firma COMARCH wychodzac naprzeciw potrzebom swoich Klientéw przygotowata dla programu Comarch OPT!MA
dodatkowq aplikacje Comarch OPT!MA Ofertowanie, wspomagajacg procesy handlowe w firmie. Pakiet Comarch
OPTIMA Ofertowanie wykorzystujac nowe mozliwosci Microsoft Office System 2003, umozliwia zautomatyzowane
tworzenie ofert handlowych. Szablon oferty (w standardzie XML) taczy sie z baza Comarch OPTIMA. Dzieki temu
mozliwe jest zaczytywanie do dokumentu informacji stownikowych zarejestrowanych w systemie Comarch
OPT!MA: danych teleadresowych kontrahentdw oraz pozycji cennikowych, z uwzglednieniem przypisanych
wybranemu odbiorcy warunkéw handlowych.

Uzupetniajac szablon oferty Uzytkownik moze wprowadzi¢ réwniez dodatkowe opisy (wstep, historia firmy,
referencje...). Kazdy z tych opisbw moze by¢ zapamietany w kilku wersjach i pozostaje gotowy do wykorzystania na
kazdej tworzonej ofercie. Wczesniejsze przygotowanie opisow oraz wspétpraca szablonu ofertowego z programem
Comarch OPTIMA znacznie skraca czas przygotowania nawet najbardziej rozbudowanej oferty handlowej.

Réwnocze$nie na podstawie utworzonej oferty mozna wygenerowa¢ Fakture ProForma. Zapisywanie oraz
przeksztatcanie przygotowanych ofert jako Faktur ProForma w systemie Comarch OPTIMA pozwala na
zautomatyzowanie ciggu logistycznego w firmie, zmniejszajac ryzyko popetnienia btedu.
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3 Instalacja

Instalacja aplikacji Comarch OPTIMA Ofertowanie jest dostepna z poziomu ptytki instalacyjnej Comarch OPT!MA
W Zainstaluj/  Zainstaluj moduly  dodatkowe/ Instalacia ~modutow  dodatkowych/ Instalacia programu
Comarch OPTIMA Ofertowanie.

f'} Uwaga: przed rozpoczeciem instalacji aplikacji nalezy zainstalowaé NET Framework 2.0

Po rozpoczeciu instalacji uruchamiany jest asystent, ktory pozwoli zainstalowac program. W trakcie przygotowania do
instalacji nalezy m.in. wskaza¢ katalog, gdzie zainstalowany zostanie program Comarch OPTIMA Ofertowanie.
Domyslnie proponowany jest katalog Comarch Ofertowanie w katalogu, gdzie zainstalowany jest system Comarch
OPT!MA.

Po zainstalowaniu programu we wskazanym katalogu zostaje zainstalowany program wraz z szablonami w formacie
dot, ktore bedq wykorzystywane do tworzenia ofert.

Uwaga: dla poprawnego dziatania programu Comarch OPT!MA Ofertowanie wymagany jest
* % MS Office 2003 Professional lub Word 2003 w wersji standalone (Word 2003 bez pakietu Office)
lub MS Office 2007 Professional.

W przypadku stwierdzenia probleméw z uruchomieniem Comarch OPT!MA Ofertowanie na MS
Office 2003 konieczne jest zainstalowanie poprawki KB907417 do MS Office 2003. Poprawka jest
dostepna na stronie:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pl&FamilyID=1b0bfb35-c252-
43cc-8a2a-6a64d6ac4670

45 Uwaga: modut Comarch OPTIMA Ofertowanie jest odrebnym modutem. Jesli Uzytkownik chce
= pracowac z modutem powinien posiada¢ wykupiony modut Comarch OPT!MA Ofertowanie.

f"‘_\ Uwaga: modut Comarch OPT!MA Ofertowanie nie pracuje w wersji startowej. W celu
=4 demonstracji modutu prosimy o kontakt z Partnerem Comarch.
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4 Uruchomienie programu

Po zainstalowaniu programu Comarch OPT!MA Ofertowanie we wskazanym katalogu pojawiajg si¢ trzy szablony
Comarch Ofertowanie. Dot, ComarchOfertowaniel.dot oraz ComarchOfertowanie2.dot. Do otwarcia oferty mozna
wykorzystac jeden z tych szablondow.

Ponadto w menu Start/ Pogramy/ Comarch OPT!MA obok programu Comarch OPT!MA pojawig sie réwniez te trzy
szablony, przy pomocy ktorych mozna tworzy¢ oferty.

Po otwarciu dokumentu wraz z szablonem wyswietlany jest pasek narzedzi Akcje dokumentu.
Przed uzupetnieniem oferty nalezy zalogowac sie w programie Comarch OPT!MA. W pasku narzedzi widoczne sg pola:

Baza - baza danych (firma), na podstawie ktdrej wystawiane bedg dokumenty. Baze mozna wybrac z rozwijanej listy
(jest ona zgodna z listg baz widoczng w konfiguracji Comarch OPTIMA).

Operator — operator, ktory bedzie wystawiat oferty. Operatora mozna wybra¢ z rozwijanej listy, ktéra zawiera
akronimy wszystkich operatoréw uprawnionych do pracy w konfiguracji Comarch OPT!MA. Jesli operator ma
zadeklarowane hasto — zarejestrowanie w programie bedzie mozliwe dopiero po jego podaniu w polu Hasto.

Na liscie widoczni sg tylko operatorzy aktywni (ktdrzy nie majg zablokowanego konta w konfiguracji w systemie
Comarch OPTIMA).

Program nie pozwoli na rejestracje operatora w bazie jesli:
= firma nie ma licencji na modut Comarch OPTIMA Ofertowanie
= operator nie ma dostepu do modutu Faktury
= operator ma ustawiony zakaz dostepu do bazy
=  operator ma ustawiony dostep tylko do bazy startowej

Przed wystawieniem oferty nalezy ustali¢ parametry dotyczace sposobu wyliczania wartosci na aktualnej ofercie:

Waluta dokumentu — waluta, w ktorej wystawiany bedzie dokument. Lista walut jest pobierana z konfiguracji
Comarch OPTIMA. Wartos¢ oferty bedzie przeliczana na wskazang walute wg kursu okreslonego jako kurs domysiny.

Dokument liczony od — nalezy wybrac algorytm netto/ brutto. W zaleznosci od wybranego algorytmu program
bedzie proponowat ceny bez podatku VAT lub z wliczonym VAT-em.

Po uzupetnieniu informacji operator ma dwie mozliwosci:

Zaloguj — nastepuje podtaczenie do wskazanej bazy danych, szablon oferty jest pusty i przygotowany do
wypetnienia.

Wczytaj dokument z bazy — operator moze otworzy¢ wczesniej przygotowana oferte, na przyktad po to by ja
zaktualizowac. Zasady otwierania istniejacej oferty zostaty opisane w rozdziale Wczytanie dokumentu z bazy.
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5 Wypetnianie oferty

Szablon oferty skfada sie z pigciu sekcji:
= Dla - informacje o kontrahencie, ktérego dotyczy oferta
=  Wstep, O firmie i Referencje — to sekcje, gdzie mozna umiesci¢ ogdlny tekst (np. reklamowy)
= Towary - tabela, gdzie mozna uzupetnia¢ informacje o towarach, cenach i ilosciach.

W zaleznosci od tego, w ktorej sekcji ustawiony jest kursor zmienia sie zawartos¢ widocznego po prawej stronie
paska narzedzi.

5.1 Dane kontrahenta

W pasku Dane dokumentu widoczna jest lista kontrahentéw z podziatem na grupy. Lista jest dwupoziomowa.
*= na pierwszym poziomie widac liste grup kontrahentéw oraz wszystkich kontrahentéw, ktorzy nie zostali
przypisani do zadnej grupy
= pa drugim poziomie widoczni sg kontrahenci przypisani do wybranej grupy.

Jesli Uzytkownik odnalazt juz kontrahenta na liscie w pasku dostepne sg dodatkowo dwie opcje:

# Dane szczegdtowe ... - po kliknieciu przycisku plusa w oknie widoczne sg szczegdtowe dane kontrahenta, pobierane
z jego karty ewidencyjnej w Comarch OPT!MA. Dane sg dostepne tylko do odczytu.

[ Wstaw dane ] - dane kontrahenta zostajq przepisane na dokument, w sekcje Dla.

Kontrahenta mozna wyszukiwa¢ wg kodu lub wg nazwy.

5.2 Wstep, O firmie, Referencje

W programie istnieje mozliwos¢ wielokrotnego wykorzystywania fragmentdw wpisywanych na oferte.
Jesli Uzytkownik wpisze tekst bezposrednio na oferte — istnieje mozliwo$¢ zapamietania fragmentu tak, by mozna go
Zapisz Fragment w bazie ..,

wykorzysta¢ na innych dokumentach. W tym celu powinien wcisnaé przycisk
Diodaj Fragment dao bazy

Nastepnie powinien poda¢ Tytut, z jakim tekst zostanie zapisany i wcisna¢ ] Wpisany
tekst zostanie zapamietany i bedzie mozliwos¢ jego wykorzystania na innych ofertach (pojawi sie w oknie Gotowe
fragmenty).

Uwaga: Tytut fragmentu w poszczegdlnych sekcjach musi by¢ unikalny. Oznacza to, ze wsrdd
+ % fragmentoéw utworzonych dla kazdej sekcji nie mogg wystepowaé dwa o takim samym tytule.

Jesli Uzytkownik ma juz przygotowane teksty, ktére moga by¢ wstawione do oferty, sq one widoczne w oknie Gotowe
fragmenty.

Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu zawartosci fragmentu zaznaczonego w oknie Gotowe fragmenty - po wcisnieciu
+ w linii Podglad w oknie wyswietlany jest tekst, bez mozliwosci jego zmiany.

Jesli Uzytkownik znajdzie na liScie tekst, ktory bedzie wstawiany do odpowiedniej sekcji w ofercie — po wcisnieciu
W'skaw

przycisku ] tekst jest przenoszony na oferte.

W przypadku wprowadzania zmian w tek$cie mozna go zaktualizowac tak, by zmiany zostaty zapamietane - w tym

celu powinien wcisnac przycisk[ Aktualizuj fragment w bazie

Jesli Uzytkownik wprowadzi zmiany w tekscie i nie wykona aktualizacji — zmiany zostana zapamietane dla danej
oferty. Natomiast w przypadku wykorzystania fragmentu w innej ofercie — zmiany nie bedg widoczne.

;'E Uwaga: Poszczegdélne sekcje (Wstep, O firmie, Referencje) maja tworzone odrebne listy
=4 gotowych fragmentow.

Uwaga: Gotowe teksty sq rdéwniez dostepne z poziomu konfiguracji Comarch OPT!MA
(Konfiguracja programu/ Handel/ Ofertowanie-gotowe fragmenty). Z poziomu konfiguracji istnieje
' mozliwosé:

- podgladu fragmentu (bez mozliwosci wprowadzania zmian),

- usuniecia fragmentu, ktory nie jest juz wykorzystywany.
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A Uwaga: lista fragmentdw gotowych jest wspdlna dla programu, niezaleznie od bazy (firmy),
* % w ktorej aktualnie tworzona jest oferta.

5.3 Towary
¢ ! '_', Uwaga: przed wypetnieniem tabeli z towarami nalezy wybrac kontrahenta.

W sekcji z towarami w pasku Akcje dokumentu dostepna jest lista towaréw, z podziatem na grupy. Lista ma dwa
poziomy:
»  pierwszy zawiera liste grup towarowych zdefiniowanych w bazie oraz towary, ktére nie zostaty przypisane
do zadnej z grup
=  drugi poziom, po wyborze konkretnej grupy, zawiera towary przypisane do danej grupy
Powrdt z drugiego poziomu do listy grup jest mozliwy po kliknieciu strzatki widocznej na gorze listy.
Liste towarow mozemy wyswietla¢ wg kodu lub wg nazwy

Po wybraniu na liscie towaru istnieje mozliwos$¢ podgladu danych szczegdtowych, po wcisnieciu & przy pozycji Dane
szczegotowe. Informacje szczegotowe na temat towaru sg pobierane z karty ewidencyjnej towaru w systemie
Comarch OPT!MA: kod, nazwa, kod EAN, jednostka miary (podstawowa), typ (towar/ ustuga), stawka VAT.

URL - na karcie towaru (zaktadka Dodatkowe) mozna wpisac Sciezke dostepu do pliku HTML (zawierajacego
np. zdjecie produktu). W informacjach dodatkowych podana jest informacja o adresie do pliku.

Ceny — w oknie podawane sg wszystkie ceny z karty towaru (cena zakupu oraz cztery ceny sprzedazy). Cena
przypisana dla kontrahenta jest widoczna oznaczona na licie pogrubiong czcionka.

Po zaznaczeniu towaru, ktéry bedzie wprowadzony na oferte w polach ponizej nalezy podac:

= Cena — proponowana jest cena towaru z grupy cenowej przypisanej kontrahentowi. Pole jest edytowalne,
Uzytkownik moze zmienic cene sprzedazy. Ceny uwzgledniajg wszystkie przyznane kontrahentowi rabaty.

= TJlosé

Dodaj wiersz

Po uzupetnieniu ilosci i ceny weciSniecie przycisku spowoduje dopisanie pozycji na

oferte.

Ponadto podczas uzupetniania pozycji na ofercie dziatajg przyciski:

[ ehpicses ] - powoduje usuniecie z oferty pozycji, na ktdrej aktualnie ustawiony jest kursor.

[ Aktualizuj wiersz ] - program nadpisuje pozycje, na ktorej ustawiony jest kursor. Nowe dane sg pobierane

z aktualnych ustawien w czesci Pozycje dokumentu (towar, ilo$¢, cena).

Dotacz opis z URL - jesli parametr jest zaznaczony w chwili dopisywania towaru na oferte, program sprawdza
zawartos¢ pola URL na karcie towaru w cenniku w Comarch OPT!MA i wraz z towarem na ofercie umieszcza
zawartos¢ skazanego tam pliku. Moze to by¢ np. zdjecie produktu.

Dotacz opis z innej lokalizacji — jesli parametr jest zaznaczony w chwili dopisywania towaru na oferte, program
umozliwi wskazanie pliku zewnetrznego (dokumenty programu Word). Jego tre$¢ zostanie dotagczona do opisu towaru
w kolumnie Opis.

Na liScie pozycji na ofercie znajduje sie informacja zawierajaca opis towaru, cene i ilos¢ oraz wyliczong wartos¢ netto,
VAT i brutto pozydji.

Uwaga: kwota VAT wykazana dla kazdej pozycji ma jedynie charakter informacyjny. Ogdlna

1% wartos¢ VAT na ofercie jest wyliczana na podstawie sumy wartosci netto/ brutto (w zaleznosci od

algorytmu) poszczegélnych pozycji. Stad suma wartosci w kolumnie Kwota VAT moze nie byc
zgodna z wartoscig wykazang w podsumowaniu oferty.
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6 Zapisanie dokumentu

Aby zapisa¢ oferte w bazie nalezy zaznaczy¢ parametr Zapisanie w bazie calego dokumentu. Po zaznaczeniu
parametru nalezy podac:

Nazwe dokumentu — w bazie nie moga istnie¢ dwie ofert o takiej samej nazwie. Jesli jest to nowa oferta — pole
nazwa jest puste i Uzytkownik powinien uzupetni¢ takg informacje.

Jesli oferta byta juz wczesniej zapisywana, a operator jedynie ja aktualizuje — w polu proponowana jest nazwa
dokumentu, pod jakq zostata zapamietana. Po to, by zmiany zostaly zapisane na dokumencie Uzytkownik powinien

Akkualizuj dokument w bazie

wybrac opcje . Doktadniej funkcja aktualizacji dokumentu zostata opisana w odrebnym

rozdziale.

Anuluj powoduje powrdt do edycji oferty.

Ponadto mozliwe jest:

Wygenerowanie faktury Pro-Forma — jesli parametr jest zaznaczony na podstawie oferty w bazie Comarch
OPTIMA powstanie dokument Faktura Proforma. Jesli w trakcie zapisywania dokumentu parametr nie jest zaznaczony
— oferta zostanie zapamietana, jednak na jej podstawie nie bedzie utworzony zaden dokument w Comarch OPTIMA.

1. Faktura Pro Forma jest zapisywana zgodnie z ustalonymi na ofercie danymi:
= waluta,
= algorytm netto/ brutto,
=  kontrahent.
2. Pozycje na fakture sg przepisywane zgodnie z ustawieniami cen i ilosci z oferty.

3. Nadawany jest numer kolejny zgodnie z domysinym schematem numeracji ustawionym dla Faktury Pro Forma
w konfiguracji Comarch OPT!MA.

4. Na formularzu faktury, na zakladce Dokumenty, w polu Opis umieszczana jest automatycznie informacja
o0 skojarzonym dokumencie ofertowym (nazwa).

5. Faktura jest zapisywana do bufora.

Zapisanie fragmentow opisowych w bibliotece fragmentéw - jesli Uzytkownik w sekcji Wstep, O firmie lub
Referencje wpisat nowy tekst, ktéry bedzie wykorzystywany przy tworzeniu innych ofert, i nie zapisat go od razu
w bazie (przycisk Zapisz fragment w bazie), moze to zrobi¢ automatycznie przy zapisywaniu oferty.

Jesli parametr jest zaznaczony — w polu Prefiks dla nazw fragmentdw nalezy podac nazwe (tytut), pod jakim
zostang zapamietane fragmenty.

Uwaga: przy automatycznym zapisywaniu fragmentdw program zapisuje jako nowe teksty
f!i zawartos$¢ wszystkich trzech sekcji (Wstep, O firmie, Referencje), dodajac do podanego prefiksu
odpowiednio czton Wstep, O firmie, Referencje.

Oznacza to, ze nawet jesli Uzytkownik w jednej z sekcji wykorzystat istniejacy wczesniej fragment, to podczas
automatycznego zapisu fragmentdw przy zatwierdzaniu dokumentéw tekst z tej sekcji zostanie zapamietany
ponownie (pod inng nazwa).

Po zapisaniu dokumentu w bazie program ,wraca” do etapu edycji oferty. Po to, by zakonczy¢ wystawianie oferty
nalezy zamkna¢ dokument. Podczas zamykania dokumentu program pyta, czy zapisac zmiany — nie jest to konieczne,
poniewaz dokument wczesniej zostat zapisany w bazie Comarch OPT!MA.

6.1 Lista ofert

Lista dokumentéw utworzonych w programie Comarch OPT!MA Ofertowanie jest dostepna z poziomu programu
Comarch OPT!MA, w menu Faktury/ Dokumenty ofertowe Microsoft Word.

Z poziomu listy istnieje mozliwo$¢ podejrzenia oraz skasowania oferty.

f'\_‘ Uwaga: jesli na podstawie oferty powstata Faktura ProForma to w przypadku skasowania
oferty Faktura PF nie jest usuwana.

Dla ofert rejestrowanych w programie mozna utworzy¢ schemat numeracji (Konfiguracia firmy/ Definicie
dokumentowy Handely Oferta Microsoft Word). Schemat ten powinien by¢ przypisany w Konfiguracji firmy/ Handel/
Dokumenty: OFE — Oferta Microsoft Word.

Na podgladzie dostepne sg informacje o:
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Numer- numer oferty w Comarch OPT!MA jest nadawany zgodnie z domysinym schematem numeracji. Schemat
mozna zmieni¢ po wcisnieciu przycisku Dokument.

Nazwa — nazwa, pod jakq zostata zapisana oferta z poziomu Microsoft Word. Nazwe oferty mozna zmieni¢ — zmiana
ta bedzie réwniez widoczna z poziomu Microsoft Word.

Kontrahent — kod kontrahenta, ktérego dotyczy oferta.

# Dokument ofertowy Microsoft Word - zostanie zmieniony |Z||E|[z|
Ogalne |
Dokument: | [OFER Numer. [0FEn [ oooom Z|[ 00 \é
Hazwa: FOLASAT Faktura pro-forma

Eontrabent: | [ | | %

Data wystawienia: 2004-058-112

\Wprowadzit: | [ | | Zmodyfikowat: | || =| |

Faktura pro-forma

Po wcisnieciu przycisku istnieje mozliwo$¢ podgladu Faktury Pro Forma, ktéra powstata na

podstawie wybranej oferty.
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7 Wczytanie dokumentu z bazy

Jesli operator chce otworzy¢ istniejgca oferte powinien skorzysta¢ z funkcji Wczytaj dokument z bazy... Funkcja
jest dostepna zardwno w chwili logowania do programu jak i juz po zarejestrowaniu, pod przyciskiem
[ Wizytaj dokument z bazy... ]

Aby wczyta¢ dokument nalezy wskaza¢ go w polu Nazwa. Uzytkownik ma do dyspozycji rozwijang liste wszystkich
wczesniej zarejestrowanych ofert. Powinien wskaza¢ dokument, ktéry chce otworzy¢, a nastepnie wcisnaé przycisk
Wiczytaj dokument z bazy

Widoczny z lewej strony szablon zostaje uzupetniony na podstawie wczesniej wpisanej oferty i podlega petnej edycji
wg ogolnych zasad.

Dodatkowo liste ofert mozna zawezi¢ do dokumentdw zwigzanych z konkretnym kontrahentem. Po zaznaczeniu
parametru Filtr wg kontrahenta pojawia sie lista kontrahentdéw, gdzie mozna wskaza¢ wybranego. Po wskazaniu
kontrahenta lista dostepnych dokumentéw zostanie zawezona do ofert dotyczacych tego kontrahenta.
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8 Aktualizacja dokumentu

Jesli operator weczytat dokument z bazy — po wprowadzeniu zmian powinien zaktualizowac oferte.

[ Zapisz dokument w bazie .. [ Aktualizuj dokument w bazie

Po wcisnieciu : ] dostepna jest opcja
Nazwa proponuje tytut dokumentu, pod jakim zostata zapamietana wczesniej oferta.

. Program w polu

Jesli operator przy poprzednim zapisaniu utworzyt na podstawie oferty Fakture Pro Forma to w trakcie aktualizacji:
» jedli parametr Wygenerowanie faktury pro forma jest zaznaczony - program zmieni réwniez zawartos¢
dokumentu w Comarch OPT!MA.

=  jesli parametr Wygenerowanie faktury pro forma NIE jest zaznaczony — zmiany zostang zapamietane
dla oferty, natomiast w bazie Comarch OPTIMA Faktura Pro Forma nie zostanie zmieniona.

Uwaga: aktualizacja Faktury Pro Forma jest mozliwa tylko w przypadku, gdy dokument nadal
% jest w buforze. Jeéli faktura zostata zapisana na trwate — aktualizacja nie bedzie mozliwa
(zaktualizowana zostanie jedynie oferta).

Jesli operator przy poprzednim zapisaniu nie tworzyt Faktury Pro Forma to w trakcie aktualizacji ma takaq mozliwos¢,
zaznaczajac parametr Wygenerowanie faktury Pro Forma.



